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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel del Cargo: Profesional Universitario
Nombre del Cargo: Profesional Universitario de Procesos y Requerimientos
Direccioén: Juridica
Frente de Trabajo: Procesos y Requerimientos
Cargo al que reporta: Coordinador de Procesos y Requerimientos
ROL DEL CARGO
Estratégico ] \ Misional ] \ Apoyo \ X

FORMACION ACADEMICA
Nivel de Educacioén Campo de Estudio

Profesional Universitario Derecho

EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia Laboral Descripcion

Igual o superior a 2 afios Defensa juridica, representacion judicial en procesos tales como
laborales, administrativos, ejecutivos y/o civiles.

Respuesta a requerimientos y derechos de peticion
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COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Compresion de lectura

- Confidencialidad

- Trasparencia

- Comunicacion asertiva

- Honestidad

- Gestion del cambio

- Integridad

- Proactividad

- Diligencia

- Creatividad

- Manejo de bases de datos

- Apertura al aprendizaje

- Orientacion a los resultados
- Comunicacion verbal y escrita
- Atencion al detalle

COMPETENCIAS

- Respuesta de requerimientos de entes de control
- Respuesta de derechos de peticidn
CONOCIMIENTOS - Generacion de informes

ESPECIFICOS - Defensa juridica

- Representacion juridica

- Proyeccion de respuestas

DESCRIPCION DEL CARGO

PROPOPOSITO PRINCIPAL
Realizar la defensa juridica de la EPS-S en procesos laborales, administrativos, ejecutivos y/o
civiles. Dar contestacion a requerimientos, derechos de peticion y emisiéon de conceptos juridicos
con el fin de evitar la materializacién de riesgos.

TOMA DE DECISIONES

SIN CONSULTA
COMPARTIDAS X
NO TOMA DECISIONES X

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

PRINICPALES RESPONSABILIDADES
QUE, COMO Y PARA QUE LO HACE

1. Realizar la correcta defensa juridica de la entidad dentro de los términos otorgados con el
fin de evitar perjuicios a la EPS-S.

2. Contestar los requerimientos de entes de control y despachos judiciales dentro de los
términos oportunos con el fin de evitar sanciones administrativas y/o pecuniarias para la
EPS-S o el representante legal.
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3. Realizar los informes mensuales que sean requeridos para la evaluacion, control y
seguimiento de los procesos y requerimientos asignados.

4. Emitir conceptos juridicos requeridos al interior de la EPS-S con el fin de orientar la toma
de decisiones dentro del cumplimiento del marco normativo.

5. Estructurar la defensa juridica a favor de la entidad garantizando el material probatorio
pertinente para la defensa.

6. Presentar los casos ante el Comité de Conciliacion y Prevencidon del Dafo Antijuridico en
cumplimiento de la del Decreto 839 de 2018.

7. Proponer y disefar politicas de defensa judicial en cumplimiento al Decreto 839 de 2018.

8. Mantener actualizado el sistema de informacién SIPROJ en cumplimiento de las directrices
de la secretaria juridica distrital. y carpetas compartidas con las actuaciones judiciales de
cada proceso en cumplimiento de la normatividad de

9. Actualizar las carpetas compartidas con las actuaciones judiciales de cada proceso
permitiendo la trazabilidad de cada expediente juridico.

10. Las demas que se le sean asignadas de acuerdo con su naturaleza y nivel del empleo.

PROCESO DE ENTRENAMIENTO

TEMA SUB -TEMA SOPORTE DURACION
(Herramientas) (Tiempo que requiere el
entrenamiento)
SIPROJ Modulo de Procesos y Plataforma web SIPROJ 3 Horas

Fichas de Conciliacion

RESPONSABLES DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DIRECCION
Ingrit Linet Vasquez Cely Directora Juridica Direccién Juridica
July Paola Castafieda Vanegas | Coordinadora de Procesos Direccioén Juridica
y Requerimientos

Nidya Julieth Cadena Cabanzo | Profesional de Talento Direccion de Talento Humano
Humano
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